                             SOCIEDAD TELEVISION DEL PACIFICO LTDA

                                                   TELEPACIFICO


     TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISIÓN FINANCIERA    

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	300-18

300-18-02

300-18-07

300-18-08

300-18-10

300-18-20
	 INFORMES

Informe Mensual Estados Financieros 

-Balance de Prueba

-Estado de situación financiera
-Estados de resultado integral
-Libros auxiliares mensuales

Informe  chip a  La Contaduría General de La Nación trimestral (virtual)
Informe a la Contraloría Departamental
Información  Exógena  tributaria para la DIAN 

Informe de Cartera
-Circularización  de Cartera

-Informe  cuenta 29 anticipo
-Informe BDME (virtual)

-Actas Comité de Cartera

-Oficios reintegros y devoluciones
	1 Año

1 Año

1 Año
1 Año

1 Año
	4 Años

4 Años

4 Años

9 Años

A Años
	X

X

X
X

	
	
	X


	


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total



M:
Microfilm






S:
Selección

--------------------------------------------




-------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe de División




Nombre y Firma Jefe de Archivo






 

                                                       TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISIÓN FINANCIERA





 

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	300-18-22

300-18-23

300-18-38


	CONTINUACIÓN DE INFORMES

Informe de Ejecución Presupuestal Mensual
Informe de Facturación Mensual

Informe diario de Caja y Bancos  (virtual)
· Informe resumen diario semanal
· Detalle de Caja
· Detalle de bancos
· Detalle de Inversiones

	1 Año

1 Año

1 Año


	4 Años

4 Años

4 Años
	X

X


	
	
	X
	El 5% de los que tengan relevancia para la historia, la investigación y la cultura

	
	
	
	
	
	
	
	
	


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total




M:
Microfilm







S:
Selección

--------------------------------------------



------------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe de División



Nombre y Firma Jefe de Archivo





TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISION FINANCIERA

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	300-18-40

300-18-56

300-18-57

300-18-58

300-18-61

300-18-70

	 CONTINUACIÓN DE INFORMES

Informe de los Estados Financieros Anual

-     Estado de situación financiera
-     Estado de resultado integral.
-     Ejecución presupuestal de ingresos y gastos

· Estado de flujo de efectivos

· Estado de cambios en el patrimonio

· Notas a los estados financieros

· Informe de gestión y financiero

 Informe de Rendición de Cuenta en línea RCL a la  Contraloría
· Informe fiducia mercantil  semestral (virtual)
· Rendimientos financieros a la ANTV trimestral (virtual y Físico)

 Informe  Deuda Pública

Informe CHIP  (virtual) a la contraloría y contaduría General de la Nación
Informe  RCL  a la Contraloría Departamental Bimestral
Informe ASOMEDIOS  trimestral (virtual)
	1 Año

1 Año
	 4 Años

4 Años
	X

X
	
	
	
	Las subseries que aparecen en estos cuadros todos son de conservación total y tienen los mismos tiempos de retención.

Se hace vía email una vez al año


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total




M:
Microfilm






S:
Selección

--------------------------------------------


-------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe de División


Nombre y Firma Jefe de Archivo

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DVISIÓN FINANCIERA

 
	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	300-01

300-01-17

300-01-19
	ACTAS

Actas comité Primario

Actas de cierre fiscal-Contraloría Departamental
	
	
	
	
	
	
	

	300-02

300-02-02

300-02-03
	ACTOS ADMINISTRATIVOS

Circulares Informativas

Circulares Normativas


	1 Año

1 Año
	2 Años

2 Años
	X
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia.

	300-05

300-05-06

300-05-03
	CERTIFICACIONES

Certificados  de Retención en la Fuente

-Rete IVA

-Rete ICA

-Renta

Certificados de Disponibilidad y Registro presupuestal

-Solicitud Adquisición de bienes y Servicios

-Registro Presupuestal

-Certificado de Disponibilidad Presupuestal
	I Año

1 año
	19 Años
	
	
	X
	X
	Una vez microfilmado seleccionar el 5% de aquellos que tengan relevancia para la historia, la investigación y la Cultura

Se elimina  en Gestión  porque el original reposa en los contratos, ordenes de gasto, resoluciones de pago, nóminas , Reembolsos de Caja menor, legalizaciones, anticipos

	300-09
	CONCILIACIONES BANCARIAS

-Extractos

-Libros Auxiliares


	1 Año
	19 Años
	
	
	X
	X
	Una vez microfilmado seleccionar el 5% de aquellos que tengan relevancia para la historia, la investigación y la Cultura




CONVENCIONES

CT:
Conservación Total




M:
Microfilm







S:
Selección

--------------------------------------------


       -----------------------------------------







E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe de División

                     Nombre y Firma Jefe de Archivo

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISION FINANCIERA
 

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	300-14
	ESTADOS FINANCIEROS

· Estado de Situación financiera

· Estado de flujo de efectivo

· Estado de cambios en el patrimonio

· Estado de resultado integral
· Notas a los Estados Financieros


	2 Años
	3 Años
	X
	
	
	
	

	300-37
	SOPORTES CONTABLES

· Recibos de caja

· Calculo actuarial

· Facturas de Ventas

· Notas contables

· Comprobante diario

· Libro diario

· Libro mayor y balance

· Libro de registro de  socios

· Libro de inventarios t balance

· Notas de Recibo de Caja-Nor

· Notas de traslado (Tra t Trb)

· Nates, recibos de caja Cartera

· Notas contables- cartera


	1 Año
	9 Años
	
	
	X
	
	De acuerdo con el Código de Comercio se podrán eliminar los autorizados.


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total



M:
Microfilm






S:
Selección

-------------------------------------------




------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe de División

 


Nombre y Firma Jefe de Archivo

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:
DIVISIÓN FINANCIERA                                                                                                                  
 

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	300-21

300-21-06

300-21-04

300-21-23

300-21-29

300-21-30
	LIBROS RADICADORES

Comprobantes de Egreso

Certificados Disponibilidad Presupuestal

Registro presupuestal

Creación de terceros

Devolución de documentos
	1 Año
	4 Años
	X
	
	
	
	

	300-06
	COMPROBANTES DE EGRESO

· Solicitud del Gasto

· Constancia de Recibo de Servicio

· Certificado de Disponibilidad Presupuestal
· Registro Presupuestal

· Facturas o documentos equivalentes

-     Entrada de  Almacén 

· Copia del comprobante de causación contable

· Ejecución Presupuestal

· Hoja de detalle de gasto  cajas menores y anexos
	1 Año
	9 Años
	
	
	X
	X
	Una vez microfilmados seleccionar el 2% de aquellos que tengan relación con la historia, la investigación y la cultura.

Nota aclaratoria: los tipos documentales se diferencia de acuerdo al pago que se vaya hacer si es por orden de gasto, anticipo, reembolso cajas menores u otros pagos.


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total



M:
Microfilm






S:
Selección

-------------------------------------------




------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe de División

 


Nombre y Firma Jefe de Archivo

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
 UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:   DIVISIÓN FINANCIERA
            
 

	CÓDIGO
	SERIES Y SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCION
	DISPOSICION

 FINAL
	PROCEDIMIENTO

	
	
	ARCHIVO DE GESTIÓN
	ARCHIVO CENTRAL
	
	

	
	
	
	
	CT
	E
	M
	S
	

	300-12

300-12-01

300-12-02

300-12-03

300-12-04

300-12-05
	DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaración Industria Y Comercio

Declaración Impuesto Valor Agregado – IVA

Declaración Impuesto a la Renta

Declaración Retención en la Fuente- RETEFUENTE

Declaración Impuesto Estampillas
	1 Año

1 Año

5 Año

1 Año


	19 Años

19 Años

15 Años

19 Años


	
	
	X

X

X

X
	X

X

X

X
	Una vez microfilmados, seleccionar el

5%de aquellos que tengan relevancia

para la historia, la investigación y la

cultura.

	300-28

300-28-05


	PLANES

Plan de Presupuesto General

-Presupuesto aprobado

-Presupuesto aprobado y modificaciones

-Resoluciones Codfis

Resoluciones de Gerencia aprobados traslado y distribución presupuesto

	1 Año


	5 Años


	X
	
	
	
	


CONVENCIONES

CT:
Conservación Total



M:
Microfilm




             

S:
Selección

--------------------------------------------



--------------------------------------------

E:
Eliminación

Nombre y Firma Jefe de División



Nombre y Firma Jefe de Archivo




